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ค ำน ำ 
 

งำนธุรกำร คณะครุศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำร
ขึ้น เพื่อให้บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฎิบัติงำนร่วมกัน   กล่ำวว่ำ งำน
ธุรกำรเป็นงำนหลักของนักงำนเปรียบเสมือนประตูผ่ำนส ำหรับกำรติดต่อกับส ำนักงำนภำยนอก และภำยใน
ของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเอง เป็นงำนที่ต้องกำรควำมถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้ำศึกษำโดยละเอียดของ
งำนธุรกำรแล้ว จะเห็นได้ว่ำงำนธุรกำรเป็นงำนหลักงำนหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
หรือในกรณีท่ีผู้ที่ฏิบัติงำนประจ ำหน่วยงำนธุรกำร สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยสำมำรถปฏิบัติ
แทนกันได้ หำกข้อควำมของคู่มือมีควำมผิดพลำดประกำรใด หรือหำกมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำร
ปรับปรุงคู่มือกำรปฎิบัติงำนหน่วยธุรกำร ขอน้อมรับไว้ด้วยควำมยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือควำม
ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 
 
 
 
 
 
              งำนธุรกำร 
                                                   พฤษภำคม  2560 
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รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

รศ.ดร.ยภุาดี  ปณะราช 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
รศ.ดร.บณัฑิต  ฉัตรวิโรจน์ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผศ.ธงชัย  ช่อพฤกษา 

-  งานพฒันาหลกัสตูร 
-  การพฒันาคณาจารย์ด้านการจดัการ
เรียนการสอน 

-  งานพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ
นกัศึกษา/บคุลากร 
-  งานรับรองปริญญาทางการศึกษา 

-  งานการพฒันาผลงานวิชาการและ
ต าแหน่งทางวิชาการ 
-  งานใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
-  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
-  งานจดัการความรู้ด้านการผลิตบณัฑิต 

-  งานฝึกอบรมลกูเสือ 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  1 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

-  งานวิจยั 

-  งานบริการวิชาการ 
-  งานจดแจ้งลิขสิทธ์ิ / สิทธิบตัร/อนุ
สิทธิบตัร 
-  งานจดัประชมุวิชาการระดบัชาติ/
นานาชาติ 

-  งานวารสารวิชาการ 
-  งานจดัการความรู้ด้านการวิจยั 
-  งานวิเทศสมัพนัธ์ 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  2 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

-  งานกิจกรรมนกัศึกษา 
-  งานศิลปวฒันธรรม 

-  งานสวสัดิการและทนุการศึกษา 
-  งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 

-  งานพฒันาคณุลกัษณะบณัฑิต 

-  งานรับพระราชทานปริญญา
บตัร 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  3 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร  วางแผนและ
พัฒนา 

ผศ.ดร.ภมูิพิพฒัน์  รักพรมงคล 

รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา 

นางสาวอมรา  ทองใส 
-  งานอ านวยการประชมุบคุลากรและ
กรรมการประจ าคณะ 
-  งานบริหารความเสี่ยงและตรวจสอบภายใน 

-  งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

-  งานระดมทรัพยากรเพ่ือการพฒันาคณะ 
-  งานสวสัดิการและพฒันาองค์กร 
-  งานพฒันาแผนกลยทุธ์และแผนพฒันาอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
-  งานพฒันาแผนปฏิบติัราชการ  ประจ าปี 

-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  4 

-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

-  งานประกนัคณุภาพการศึกษาระดบั
หลกัสตูรและคณะ 
-  งานส ารวจภาวะการมีงานท า 

-  งานส ารวจความพงึพอใจผู้ ใช้บณัฑิต 
-  งานสร้างศกัยภาพและเตรียมความพร้อม
เพื่อการแขง่ขนัแก่ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจบุนั 

-  งานเลขานกุารประชมุคณะ/
คณะกรรมการประจ าคณะครุศาสตร์  และ
ตรวจสอบรายงานการประชมุ 
-  รักษาการคณบดีล าดบัท่ี  5 
-  งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

-  งานบคุลากร 
-  งานพฒันาแหลง่เรียนรู้ 
-  งานการเงิน/ครุภณัฑ์ 

-  งานศนูย์ศึกษาการพฒันาครู 
-  งานโรงเรียนอนบุาลราชภฏั 

-  งานโรงเรียน ตชด. 
-  งานฝึกอบรมวิทยฐานะ 
-  งาน ป.บณัฑิตวิชาชีพครู  และบณัฑิตศึกษา 
-  งานพฒันาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 

-  งานวารสารวิชาการ 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วชิระ  วิชชุวรนันท์ 
คณบดีคณะครุศำสตร์ 
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งานธุรการ 
พจนำนุกรมไทย ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติควำมหมำยของงำนธุรกำร ไว้ดังนี้ 

“ธุรกำร กำรจัดกิจกำรงำนโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร”ดังนั้น งำนธุรกำร จึงหมำยรวมถึง 
“งำน ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสำนงำน ไม่ว่ำจะเป็นทำง หนังสือ กำรพูด และกำรสื่อสำรทำงระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรืองำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร ซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร” 

 
ความส าคัญของงานธุรการ 

กำรบริหำรงำนธุรกำรนับได้ว่ำเป็นบันไดขั้นแรกในกำรท ำงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในทุกระดับที่ต้อง
ใช้กำรสื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อสื่อสำรประกอบด้วย สำร ผู้ส่งสำรและผู้รับสำร เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรจะต้องเป็นสื่อในกำรน ำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำร เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรปรับเปลี่ยนไปสู่กำรท ำงำน
ตำมภำรกิจต่อไป เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงดีและมี
คุณภำพ ทั้งนี้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ย่อมต้องอำศัยกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเป็นส ำคัญ 
ดังจะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรในทุกหน่วยงำน ดังนั้นงำนธุรกำรจึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีส ำคัญ
ของหน่วยงำนที่จะขำดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
กำรปฏิบัติงำนธุรกำรให้มีคุณภำพนั้น ผู้ปฏิบัติงำนควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรอ่ำน กำรตีควำมและสรุปสำระสำคัญ 
2. มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในโครงสร้ำง ภำระงำนและภำรกิจของหน่วยงำน 
3. รู้จักบทบำทภำรกิจหน้ำที่ของตนเองและมีควำมรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงำน 
4. มีควำมสำมำรถในกำรจัดล ำดับควำมสำคัญและควำมเร่งด่วนของงำน (เอกสำร) 
5. มีควำมสำมำรถในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดงำนในช่วงระยะเวลำต่ำงๆ ได้ 
6. มีควำมรักและศรัทธำในงำนที่รับผิดชอบ 
7. ท ำงำนอย่ำงเต็มใจ เต็มศักยภำพ และเต็มเวลำ 
8. เป็นผู้รักษำระเบียบวินัยอย่ำงเคร่งครัด 
9. มีควำมรู้และสำมำรถใช้งำนในระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 

 

 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนธุรกำร ได้ทรำบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
 2. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำของผู้ที่จะปฏิบัติงำนธุรกำร และผู้ที่สนใจทั่วไป 
 3. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำของผู้จะได้รับมอบหมำยภำระงำนใหม่ในกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
 
ขอบเขตงาน 

 
 งำนที่เก่ียวกับกับ “งำน ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสำนงำน ไม่ว่ำจะเป็นทำง หนังสือ กำรพูด และ
กำรสื่อสำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร ซึ่งมิใช่งำนวิชำกำร 
 
ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
 คณะครุศำสตร์  เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ  ในระดับปริญญำตรี  ปริญญำ
โท  และปริญญำเอก  รวมถึงระดับประกำศนียบัตรบัณฑิต  ภำรกิจหลักของคณะครุศำสตร์ ได้แก่ กำรผลิต
บัณฑิต  กำรพัฒนำงำนวิจัย  กำรบริกำรวิชำกำร  และกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 1.  เป็นสำยงำนที่เป็นเหมือนคนกลำงที่จะคอยที่ขับเคลื่อนให้งำนได้ด ำเนินอย่ำงสะดวก เช่น กำร
ให้บริกำร กำรติดต่อประสำนงำน เป็นต้น 
 2. งำนธุรกำร “เป็นนักประสำนและนักบริกำรที่ดี” 
 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 รับและส่งหนังสือ  ทั้งภำยในและภำยนอกของคณะฯ  งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรต่ำงๆ  
ภำยในคณะฯ  รวบรวมหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ ร่ำงหนังสือโต้ตอบทั้งภำยในและภำยนอกคณะฯ  
เวียนหนังสือ  ติดต่อ  ติดตำมเรื่องและประสำนงำนรำชกำร  ทั้งภำยในและภำยนอกคณะฯ จัดเก็บหนังสือ  
ค้นหำและอ่ืน ๆ ให้มีควำมสะดวกรวดเร็ว 
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ในทำงปฏิบัติ งำนสำรบรรณ หมำยถึง กำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง ตั้งแต่ กำรคิด ร่ำง เขียน อ่ำน

แต่ง พิมพ์ จด ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำรตอบ 
ท ำ เก็บเข้ำที่ ค้นหำ ติดตำม และท ำลำย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภำพ เพื่อประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำยจำกควำมหมำยของ “งำนสำรบรรณ” ท ำให้สำมำรถ
เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ำยของงำนสำรบรรณว่ำเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้ำง เริ่มตั้งแต่ 
1. กำรผลิตหรือจัดท ำเอกสำร (พิจำรณำ – คิด – ร่ำง เขียน ตรวจร่ำง – พิมพ์ ทำน ส ำเนำ – 
เสนอ – ลงนำม) 
2. กำรส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น ำส่ง) 
3. กำรรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่ำย) 
4. กำรเก็บ รักษำ และกำรยืม 
5. กำรท ำลำย 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ก ำหนดไว้ว่ำ หนังสือรำชกำร คือ 

เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
5.1 หนังสือภำยนอก 
5.2 หนังสือภำยใน 
5.3 หนังสือประทับตรำ 
5.4 หนังสือสั่งกำร 
5.5 หนังสือประชำสัมพันธ์ 
5.6 หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
ชั้นควำมเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินกำร 
ทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1. ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้ 
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การลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก มีข้ันตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง 
2. ประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลำที่รับเอกสำร 
นั้นๆ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภำยใน และทะเบียนรับภำยนอก 
 
 

 
 
จำกนั้น ด ำเนินกำรกรอกข้อมูล ดังต่อไปนี้ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี  
ที่ลงทะเบียนรับ 
เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
(เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในกำรรับหนังสือ) 
ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
เวลำ ให้ลงเวลำที่ได้รับเอกสำรนั้นๆ 
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จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคลำกร 
ในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่งระบุถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อ 
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่งระบุ 
เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรปฏิบัติ เมื่อน ำเสนอหนังสือให้กับคณบดีแล้ว จะท ำกำรส ำเนำเพื่อมอบหมำยให้กับผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ
ต่อไป 
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4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – Office) กำรจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 
กำรเสนอหนังสือ คือ กำรน ำหนังสือที่ด ำเนินกำรชั้นเจ้ำหน้ำที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำ 
บันทึก สั่งกำร ทรำบ และลงชื่อกำรเสนอหนังสือให้เสนอไปตำมสำยกำรปฏิบัติงำน ตำมล ำดับชั้น
ผู้บังคับบัญชำ โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตำมชั้นควำมลับ 
ควำมเร่งด่วน จัดลำดับว่ำเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งกำร พิจำรณำ หรือเพ่ือทรำบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตำมลักษณะ
ควำมส ำคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 
 

ขั้นตอนกำรลงรับหนังสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.เปิดระบบ e – Office ใส่รหัส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.เลือกเมนูด้ำนซ้ำย  > รับหนังสือ > หน่วยงำนภำยนอก > หน่วยงำนส่งมำ 
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3.เปิดไฟล์เอกสำรขึ้นมำ แล้วปริ้นเพื่อลงรับ 
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กำรส่งหนังสือ 
 
หนังสือส่ง คือ เอกสำรที่ส่งออกไปภำยนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. หนังสือส่งภำยนอก 

1.1 ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่ำหน้ำซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภำยใน 
2.1 ให้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จำกหน่วยงำนผู้ส่ง ถึงหน่วยงำนผู้รับ 

ลำยมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หำกเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสำรไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และจึงประสำนทำงโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบกำรรับ
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
ชื่อแผนก/กลุ่มงำน  คณะครุศำสตร์  มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
มำตรฐำนวิธีกำรปฏิบัติงำน  (STANDARD OPERATING PROCEDURE)  ชื่อ  งำนสำรบรรณ  ธุรกำร 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง........................................................................................................ ....................................................................................................... ............................. 
หน่วยงำนที่จัดท ำ  คณะครุศำสตร์  ผู้รับผิดชอบ  นำงสำววำสนำ  จันทร์ผ่อง วันจัดท ำ  19 พฤษภำคม 2560 SOP. No. edu01 
มีผลบังคับใช้เมื่อ............./.................../................. ปรับปรุงครั้งที่................. ก ำหนดกำรปรับปรุง............/.............../.............. หน้ำที่.................จำก........................... 

หน่วยงำนภำยในคณะ เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำร หัวหน้ำงำน 
 

เริ่ม 
 
 

รับ – ส่ง หนังสือภำยใน- ภำยนอก 
 

-  หนังสือจำกงำนธุรกำรมหำวิทยำลัยฯ  
-  หนังสือจำกคณะฯ อื่น ภำยในมหำวิทยำลัย   
-  หนังสือภำยในจำกโปรแกรมวิชำฯ ของคณะครุ
ศำสตร์) 

 
 
 
 
   รับเรื่อง 
   -   จัดล ำดับควำมส ำคัญ / เร่งด่วน 
   -  ประทับตรำรับหนังสือที่มุมขวำบนของหนังสือ /     
      ลงทะเบียนเลขรับ  / ลงวันเดือนปี  / เวลำ 
   -  บันทึกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
   -  จัดเรียงหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือน ำเสนอ 
 
  -   ด ำเนินกำรตำมที่คณบดีคณะครุศำสตร์สั่งกำร 
  -  ส ำเนำฯ มอบ / แจ้ง 
  -  จัดเก็บใส่แฟ้ม  พร้อมแยกประเภทแฟ้ม 

 
 
 
 
   เสนอคณบดีคณะครุศำสตร์ 
   -  สั่งกำร / มอบ / แจ้ง  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (อธิบายโดยละเอียด) 
 

 
 
     

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

หนังสือภายนอก 

รับหนังสือจำกงำนธุรกำรมหำวิทยำลัยฯ   
 

หนังสือภายใน 

รับหนังสือจำกโปรแกรมวิชำฯ  ต่ำงๆ  

 

 

งำนธุรกำร •  จัดล ำดับควำมส ำคัญ / เร่งด่วน 
•  ประทับตรำรับหนังสือที่มุมขวำบนของหนังสือ /     
   ลงทะเบียนเลขรับ  / ลงวันเดือนปี  / เวลำ 
•  บันทึกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
•  จัดเรียงหนังสือเข้ำแฟ้มเพ่ือน ำเสนอ 
           
 

คณบดีคณะครุศำสตร์ 

งำนธุรกำร 

•สั่งกำร / มอบ / แจ้ง         
 

•  ด ำเนินกำรตำมท่ีคณบดีคณะครุศำสตร์สั่งกำร 
•  ส ำเนำฯ มอบ แจ้ง  
•  จัดเก็บใส่แฟ้ม พร้อมแยกประเภทแฟ้ม 
 

 

            
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
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การเก็บรักษาหนังสือ 
 
กำรเก็บรักษำหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง โดย
ให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน 
 
2. กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำของเรื่องปฏิบัติจัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บตำมแบบที่ระเบียบงำนสำรบรรณ
ก ำหนด จำกนั้นให้ส่งเอกสำรที่เก่ียวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงำนที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  
 
3. กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในกำร
ตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงำน ให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
โดยอำจจะแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง
เอกสำรนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงำน 
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บรรณานุกรม/หรือเอกสารอ้างอิง 
 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ คือ ปลัด
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีมีผลบังคับใช้เมื่อ 1 มิถุนำยน 2526 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่ำงหนังสือภำยนอก 
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ตัวอย่ำงหนังสือประทับตรำ 
 
 
ที ่  ……………………………………….. 

ถึง  ……………………………………….. 

ภำคเหตุ.................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... ......................................................................... 

 
ภำคควำมประสงค์............................................................................................................... ...... 

............................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ............................................... 

............................................................................................................................. ............................................... 
 

ภำคสรุป....................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
................................................................... .........................................................................................................  

 

 

คณะครุศำสตร ์

(วัน  เดือน  ปี) 

 

คณะครุศำสตร ์

โทร. ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 

โทรสำร ๐ ๒๙๙๙ ๙๙๙๙ 

 

 
ตัวอย่ำงหนังสือภำยใน 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่   วันที่                

เรื่อง     

เรียน  

ภำคเหตุ...................................................................................................................... .............. 
....................................................................................................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ............................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 

 
ภำคควำมประสงค์.....................................................................................................................  

............................................................................................................................. ............................................... 

............................................................................................................................. ............................................... 

.................................................................... ........................................................................................................  
 

ภำคสรุป...................................................................................................................... .............. 
....................................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................. ............................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................... 
 

 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

ต ำแหน่ง 
 

 

 
 
 
 
 



20 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 


